
 
 
 
 
 
 

VADEMECUM 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Versione 2.0 del 07/12/2018  



CASI PRATICI DI EMISSIONE FATTURA 
 

• Emissione fattura “immediata” entro 10 giorni dall’effettuazione dell’operazione 
(anche per fatture analogiche). 

 
• La data fattura si considera non quella di effettuazione dell’operazione ma quella di 

invio al SDI 
 
 

• Fattura a fronte scontrino: 

 
 

• Fattura carburante: 

 
 

• Fatture senza Iva: 

 
  



 
• Fatture cointestate: vanno intestate ad un solo soggetto e nella descrizione (campo 

descrittivo) vanno indicati i dati del cointestatario 
ATTENZIONE: in caso di fatture cointestate oggetto di detrazioni fiscali 
(ristrutturazioni – risparmio energetico, ecc…) si consiglia l’emissione di 
fatture separate per ciascun committente 
 

• Pubblici esercizi (alberghi/bar/ristoranti): si consiglia la certificazione immediata 
mediante emissione della fattura “fiscale” cartacea; contestualmente generazione 
del file XML (entro le ore 24) e successivo invio entro 10 giorni al SDI 
 

• Noleggi/negozi: si consiglia l’emissione di scontrino o fattura fiscale immediata (v. 
fattura a fronte di scontrino a pagina precedente), seguita da generazione del file 
XML (entro le ore 24) e successivo invio entro 10 giorni al SDI 
 

• Soggetti non residenti: 

 
• Soggetto cessato, deceduto o non esistente: 

 

 



• Casi particolari 
 

 
 
 

• Se il codice destinatario non è noto va indicato 0000000 
 

• La fattura elettronica si divide in due formati distinti (con caratteristiche differenti): 
 

o FATTURA PA (verso Pubbliche Amministrazioni nazionali con codice 
destinatario di 6 caratteri 
 

o FATTURA PR (verso soggetti B2B o B2C nazionali e non) con codice 
destinatario di 7 caratteri 

 
• Conti / conteggi / estratti conto / proforma / DDT non transitano dal SDI, restano in 

forma analogica (cartaceo / PDF) 
 
 
 
 

Il documento stampato contestualmente  
dovrebbe portare la dicitura 

“documento di cortesia” 
 

 
 



         FATTURA PR: 
 

 

SOGGETTO IVA 
SOGGETTO PRIVATO 

COLLETTIVO (condominio, 
associazione senza P.Iva, 

ecc..) 

SOGGETTO PRIVATO 
PERSONA FISICA 

IDENTIFICATO IN ITALIA 

 
- Partita Iva e Codice Fiscale 
- Codice destinatario 7 caratteri 
ovvero PEC 
- In mancanza “0000000” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF se richiesta / per 
comodità di certificazione immediata 

 
- Codice Fiscale numerico 
- PEC (facoltativa) 
- Sempre “0000000” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

 
- Codice Fiscale alfanumerico 
- PEC (facoltativa) 
- Sempre “0000000” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

COMUNITARIO 

 
- Codice ISO nel campo del codice 
fiscale (si consiglia la verifica) 
- Codice destinatario 7 caratteri  
“XXXXXXX” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

 
 
- Sempre “XXXXXXX” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

 
 
- Sempre “XXXXXXX” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

EXTRA-COMUNITARIO 

 
- Eventuale codice identificativo 
(VAT number) ; non obbligatorio 
- Sempre “XXXXXXX” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

 
 
- Sempre “XXXXXXX” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

 
 
- Sempre “XXXXXXX” 
- Consegna copia di cortesia 
cartacea/PDF per obbligo 

 



 

SCARTO FATTURA 

 
 
 
Processo di scarto: 

 
 
  



 

 
 
Correzione fattura entro 5 giorni “effettivi” (non lavorativi) dallo scarto 
 
 
 
 
 
 

  

CONSIGLIATO!!! 



SISTEMI DI “CONSERVAZIONE” 
DELLA FATTURA ELETTRONICA 

 

 
 
Obblighi di comunicazione fattura: 

  



 
 
  



DETRAIBILITÀ IVA 
 

 
 
 

 
  



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



REVERSE CHARGE: 
 

 

 
 
  



REGOLARIZZAZIONE FATTURE: 
 

 
 
 
 

 
  



 
 
  



CONSERVAZIONE A NORMA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


